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রথম সবতন লবল েংক্রান্ত 

২.০ রথম সবতন লবযলে জন্য রযয়াজনীয় কাগজপযেে তাললকা 

 

ক) কম মকতমাযদে সেযে 

১. পূরণকৃত “েেকালে কম মচােীে চাকুলে েংক্রান্ত তথ্যালদ” ফরম (ফরমম বর্ণ িত প্রম োজ্য দর্িিোর্দ সংযুর্িসহ) 

২. সপ-সেল’২০১৫ এে সবতন লনি মােণী লববেণী (লেএএফও, টিএন্ডটি কর্তমক  াচাইকৃত) ।  

৩. কম মকতমাে সেযে হালনাগাদ অনলাইন ইনলক্রযমন্ট েীেেহ সপ-লিপ ।  

৪. এললপলে’ে কলপ। 

৫. লবমুক্ত আযদশ।   

৬. সেললয াগায াগ অলিদপ্তযে পদস্থাপন আযদশ।  

৭. লপআেএল মঞ্জুেী’ে কলপ (রয াজয সেযে)।  

৮. Employee Information Form (Employees Service Data) 
৯. EFT Sign-up Form (Bank Information)। 

১০. কম মকতমাে সেযে সবতন লবল ও সবতন লবল হযত কতমযনে লেলিউল। 

১১. E-TIN সোর্ট ির্ফমেট/ আয়ের প্রদোমের সেদপমের অনুর্ির্প। 

১২. কম মকতমাে সেযে লিলিও কর্তমক স্বােে রতযয়ন পে।  

১৩. কম মকতমাে সেযে লনজ নাম ও পদবীে েীল।  

 

খ) কম মচােীযদে সেযে 

১. পূরণকৃত “েেকালে কম মচােীে চাকুলে েংক্রান্ত তথ্যালদ” ফরম (ফরমম বর্ণ িত প্রম োজ্য দর্িিোর্দ সংযুর্িসহ) 

২. সপ-সেল’২০১৫ এে সবতন লনি মােণী লববেণী (লেএএফও, টিএন্ডটি কর্তমক  াচাইকৃত) ।  

৩. কম মচােীে সেযে হালনাগাদ অনলাইন ইনলক্রযমন্ট েীে।  

৪. এললপলে’ে কলপ। 

৫. লবমুক্ত আযদশ   

৬. সেললয াগায াগ অলিদপ্তযে পদস্থাপন আযদশ।  

৭. লপআেএল মঞ্জুেী’ে কলপ (রয াজয সেযে)।  

৮. Employee Information Form (Employees Service Data) )ব্যনমুনা পেবতী পৃষ্ঠা দ্রষ্ট(  

৯. EFT Sign-up Form (Bank Information) )নমুনা পেবতী পৃষ্ঠা দ্রষ্টব্য( । 

১০. E-TIN সোর্ট ির্ফমেট/ আয়ের প্রদোমের সেদপমের অনুর্ির্প (প্রম োজ্য ক্ষেমে)। 

২.১ রথম সবতন লবল এ.লজ. অলফযে রলক্রয়া কেযণে জন্য কেণীয়েমূহ 
ক) কম মকতমা/কম মচােীগণ উপযেে তাললকাে কাগজপযেে দুই সেে দুইটি ফাইল কভাযে োজাযবন এবং এক সেে সেললয াগায াগ 

অলিদপ্তযে এবং এক সেে এ.লজ. অলফযে জমা সদবাে ব্যবস্থা কেযবন। 

খ) ১০/১৫ লদন পযে এ.লজ. অলফযে সখোঁজ লনযয় কম মকতমাগণ কম মকতমা আইলি েংগ্রহ কেযবন,  া রলত মাযেে সবতন লবযলে উপযে 

েব মদা ললখযত হযব। 

গ) কম মচােীগযণে মাে পূলতমযত লিলিও, লিওটি অনুকূযল এ.লজ. অলফে কর্তমক সচক রালপ্ত োযপযে রযতযক কম মচােীে লনজস্ব ব্যাংক 

একাউযন্ট EFT েরো হয়। EFT েরো হময়মে এমে েম িচোরীমদর েোমমর তোর্িেো  লিওটি অলফযে রদশ মন কো হয়। 



 
3 

3 

পৃষ্ঠা 

২.২ ‘েেকালে কম মচােীে চাকুলে েংক্রান্ত তথ্যালদ’  ফরম  

 

 

 

 

েেকালে কম মচােীে চাকুলে েংক্রান্ত তথ্যালদ 

(কম মচােী কর্তমক পূেণীয়) 

 

রাথলমক তথ্যালদ (Primary Information) 
 

 

 কম মচােীে নাম (বাংলা) [Name of Employee (Bangla)]  
 

 পদলব (Rank)  
 

 জাতীয় পলেচয়পে নম্বে (National ID Number)  
 

 জন্ম তালেখ (Date of Birth)  
 

১.০  ব্যলক্তগত, পালেবালেক ও ব্যাংক এযাকাউন্ট েংক্রান্ত তথ্যালদ (Personal,  Family and Bank Account Related Information) 
 

১.১  ব্যলক্তগত তথ্যালদ (Personal Information) 

 

         
 

 ললঙ্গ (Gender)         পুরুষ (Male)              মলহলা (Female)         অন্যান্য (Others) 
 

 লপতাে নাম (ইংযেজী) [Father’s Name (English)]  
 

 মাতাে নাম (ইংযেজী) [Mother’s Name (English)]  

 

 িম ম (Religion) 

 

 ইেলাম 

(Islam) 
 

 লহন্দু 

(Hindu) 

 সবৌদ্ধ 

(Buddhist) 

 লিস্টান 

(Christian) 

 অন্যান্য 

(Others) 
 

 

 বববালহক অবস্থা (Marital Status) 

 

 লববালহত 

(Married) 
 

 অলববালহত 

(Unmarried) 

 লবিবা 

(Widow) 

 লবপলিক 

(Widower) 

 অন্যান্য 

(Others) 
 

 

 সমাবাইল সফান নম্বে (Mobile Phone Number)*  
 

 ই-সমইল ঠিকানা ( লদ থাযক) [e-Mail Address (if any)]  

 

 ই-টিআইএন নম্বে ( লদ থাযক) [e-TIN Nubmer (if any)]  
 

১.২ পালেবালেক তথ্যালদ (Family Information) 
 

১.২.১ স্বামী/স্ত্রীে েম্পলকমত তথ্যালদ (Particulars of Spouse) 

জাতীয় পলেচয়পে নম্বে 

(National ID Number) 

জন্ম তালেখ 

(Date of Birth) 

নাম (বাংলা) 

[Name (Bangla)] 

   

   
 
 

১.২.২ েন্তান েম্পলকমত তথ্যালদ (Particulars of Children) 

 

পলেলচলতে িেণ 

(Type of Identification) 

জন্ম লনবদ্ধন/ 

জাতীয় পলেচয়পে নম্বে 

(Birth Registration/NID Number) 

জন্ম তালেখ 

(Date of Birth) 

েম্পকম 

(Relation) 

নাম (বাংলা) 

Name (Bangla) 

নাম (ইংযেজী) 

Name (English) 

     Birth Registration 

     NID  

     

     Birth Registration 

     NID 

     

     Birth Registration 

     NID 

     

 

১.২.৩রলতবন্ধী েন্তান েম্পলকমত তথ্যালদ ( লদ থাযক) [Particulars of Disable Child (if any)] 

রলতবন্ধী েন্তাযনে পলেলচলত নম্বে 

(Identification Number of Disabled Child) 

জন্ম তালেখ 

(Date of Birth) 

েম্পকম 

(Relation) 

নাম (বাংলা) 

Name (Bangla) 

১.  
  

২. 
   

 

১.৩ ব্যাংক েংক্রান্ত তথ্যালদ (Bank Related Information) 

 ব্যাংক লহোযবে নাম (ইংযেজী) [(Bank Account Name)(English)]  

 

 লহোব নম্বে (Account Number)  
 

 ব্যাংক লহোযবে িেণ (Bank Account Type) 
 

েঞ্চয়ী (saving)   চললত (Current) 
 

 

 ব্যাংযকে নাম (Bank Name)  
 

 শাখাে নাম (Branch Name)  
 

 ব্যাংক োউটিং নম্বে (Bank Routing Number)  
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২.০ চাকলে েম্পলকমত তথ্যালদ (Information Related to Service) 

২.১ বতমমান অবস্থান (Present Position) 

 বতমমান পদ (Present Post)  
 

 বতমমান পযদ স াগদাযনে তালেখ (Joining Date at Present Position)  
 

 বতমমান সগ্রি (Present Grade)  
 

 বতমমান সেল (Present Scale)  
 

 বতমমান সেলণ(Present Class)        ১ম ক্ষেণীর েম িেতিো      ২য় ক্ষেণীর েম িেতিো      ৩য় ক্ষেণীর েম িেতিো      ৪র্ ি ক্ষেণীর েম িেতিো 

      Class one Employee       Class two Employee       Class three Employee   Class four Employee 
 

 সমাবাইল সফান নম্বে (Mobile Phone Number)  

 

 ব্যাংক লহোযব েোেলে অথ ম সরেযণে জন্য তথ্য এেএমএে এে মাধ্যযম জানাযনাে জন্য সমাবাইল সফান নম্বে রযয়াজন। 

 

১/৪ 

 
২.২  রথম স াগদান (First Joining) 

 

 

 রথম স াগদাযনে তালেযখ সগ্রিও পযদে নাম  (Grade at First Joining)  
 

 রথম স াগদাযনে তালেযখ সেল (Scale at First Joining)  
 

 রথম স াগদাযনে কম মস্থল (অলফে/মন্ত্রণালয়/লবভাগ) 

[Working Place at First Joining (Office/Ministry/Division) 

 

 

 

২.৩ পযদান্নলত/উচ্চতে সেযলে তথ্যালদ (Information on Promotion/ Higher Scale) 

 

িেণ 

(Type) 

রালপ্তে তালেখ 

(Date of Getting) 

সবতন সগ্রি 

(Pay Grade) 

সবতন সেল 

(Pay Scale) 

মূল সবতন 

(Basic Pay) 

     

     

     

     
 

 

৩.০ সবতন-ভাতালদ ও কতমন েম্পলকমত তথ্যালদ (Information on Pay –Allowances and Deduction) 

 

৩.১ বতমমান মূল সবতন-ভাতালদ (Basic Pay and Allowances at Present) 

 

৩১১১২০১-মূল সবতন (কম মচােী) [3111201- Basic Pay (Employee)]  
 

৩১১১৩০১-দালয়ত্ব ভাতা (3111301- Charge allowance)  
 

৩১১১৩০২- াতায়াত ভাতা (3111302- Conveyance allowance)  
 

৩১১১৩০৬-লশো ভাতা (3111306-Educationallowance)  
 

৩১১১৩১০-বালি ভািা ভাতা (3111310-House Rentallowance)  
 

৩১১১৩১১-লচলকৎো ভাতা (3111311-Medical allowance)  
 

৩১১১৩১৪-টিলফন ভাতা (3111314-Tiffinallowance)  
 

৩১১১৩১৬-সিালাই ভাতা (3111316-Washingallowance)  
 

-  
 

-  
 

-  

৩.২ কতমনেমূহ (Deduction) 

১১১১১০২- ব্যলক্ত কর্তমক সদয় অলগ্রম আয়কে 

(1111102-Advance Income Tax Payable by Individuals) 

 

 

১৪২২৪০৪-পালন ও পয়ঃ লনোশন ব্যবস্থা চাজম (1422404-Water & Sewerage charge)  
 

১৪২৩২০৪-েেকালে  ানবাহন ব্যবহাে লফ (1423204-Fee for using government vehicle)  
 

১৪৪১২০৪-সপৌেকে (1441204-Municipal Tax)  
 

৮১৭২৪০১-লততাে গ্যাে লবল (8172401-Titas Gas Bill)  
 

৮১৭২৪০২-বাখোবাদ গ্যাে লবল (8172402-Bakhrabad Gas Bill)  
 

৮১৭২৪০৩-জালালাবাদ গ্যাে লবল (8172403-Jalalabad Gas Bill)  
 

৮১৭২৪০৪-কণ মফুলী গ্যাে লবল (8172404-Karnaphuli Gas Bill)  
 

৮১৭২৪০৫-পলিম অঞ্চল গ্যাে লবল (8172405-West zone Gas Bill)  
 

-  
 

-  
 

-  
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৪.০ োিােণ ভলবষ্য তহলবল এবং এে অলগ্রম েংক্রান্ত তথ্যালদ(Information Related to GPF And Advance) 

 

৪.১ োিােণ ভলবষ্য তহলবল (GPF) 
 

 ভলবষ্য তহলবযলে রকৃলত (Nature of Provident Fund)       ইনলক্রযমন্ট/সুদেহ (With Increment/Interest) 

      ইনলক্রযমন্ট/সুদ ব্যলতত (Without Increment/Interest ) 

 

 

 লহোব নম্বে (Account Number)  
 

 ভললউম নম্বে (Volume Number)  

 

 েব মযশষ পৃষ্ঠা নম্বে (Latest Page Number)  
 

 বতমমান মালেক চোঁদা কতমযনে পলেমাণ 

 (Monthly Amount Deducted as Subscription Present) 

 

 

 

 

২/৪ 

 

৪.২ চলমান লজলপএফ অলগ্রম (Current GPF Advance)               

 

লববেণ 

(Description) 

 ১ম অলগ্রম 

(1st Advance) 

২য় অলগ্রম 

(2nd Advance) 

৩য় অলগ্রম 

(3rd Advance) 

৪থ ম অলগ্রম 

(4th Advance) 

 মঞ্জুলে নম্বে 

(Sanction Number) 

     

 

 মঞ্জুলেে তালেখ 

(Sanction Date) 

     

 

 মঞ্জুলেকৃত অযথ মে পলেমাণ 

(Sanction Amount) 

     

 

 সমাে লকলিে েংখ্যা 

 (Total Number of Installment) 

     

 

 লকলি পলেযশাি শুরুে তালেখ 

(Installment Starting Date) 

     

 

 পলেযশালিত লকলিে েংখ্যা 

 ( Number of Installments Paid) 

     

 

 সুযদে সমাে পলেমাণ 

(Total Interest Amount) 

     

 

 েমন্বয়কৃত অযথ মে পলেমাণ 

(Adjusted Amount) 

     

 

 সুযদে লকলিে েংখ্যা 

             ( Number of Interest Installment) 

     

 

 পলেযশালিত সুযদে লকলিে েংখ্যা 

(Number of Interest Installment Paid) 

     

 

 
৫.০ বতমমান ঋণ েংক্রান্ত তথ্যালদ (Current Loan Related Information)          

 

লববেণ 

(Description) 
গৃহলনম মাণ ঋণ 

(House Building Loan) 

কলম্পউোে ঋণ 

(Computer Loan) 

সমােে োইযকল ঋণ 

(Motor Cycle Loan) 

সমােেকাে ঋণ 

(Motor Car Loan) 

বাইোইযকল ঋণ 

(Bicycle Loan) 

 মঞ্জুলে নম্বে 

 (Sanction Number) 

     

 মঞ্জুলেে তালেখ   

 (Sanction Date) 

     

 

 মঞ্জুলেকৃত অযথ মে পলেমাণ 

(Sanction Amount) 
     

 

 অবচযয়ে পলেমাণ 

(Depreciation Amount) 
     

 

 সমাে লকলিে েংখ্যা 

(Total Number of Installment) 

     

 

 লকলি পলেযশাি শুরুে তালেখ 

(Installment Starting Date) 

     

 

 পলেযশালিত লকলিে েংখ্যা 

(Number of Installments Paid) 

     

 

 সুযদে সমাে পলেমাণ 

(Total Interest Amount) 
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 েমন্বয়কৃত অযথ মে পলেমাণ 

(Adjusted Amount) 
     

 

 সুযদে লকলিে েংখ্যা 

(Number of Interest Installment) 

     

 

 পলেযশালিত সুযদে লকলিে েংখ্যা 

(Number of Interest Installment Paid) 

     

 

 

৩/৪ 

৬.০  গৃহীত অলজমত ছুটি/ললযয়ন েম্পলকমত তথ্যালদ (Information Related to Earn Leave/Lien Availed) 
 

৬.১  অনুযমালদত ছুটি (Authorized Leave) 

 

ছুটিে িেণ* 

(Type of Leave) 

সবতন রকৃলত 

(Nature of Pay) 

পূণ ম সবতন/অি ম 

সবতন/লবনা সবতন 

(Full Pay/Half 

Pay/Without 

Pay) 

ছুটিে 

উযেশ্য* 

(Reason of 

Leave) 

মঞ্জুলে আযদশ নম্বে 

(Sanction Order Number) 

মঞ্জুলে 

আযদযশে 

তালেখ 

(Sanction 

Order Date) 

ছুটি সভাযগে েময়কাল 

(Period of Leave Availed) 

সমাে সভাগকৃত 

ছুটি 

(Total Leave 

Availed) 

লদন (Days) 

শুরুে তালেখ 

(Starting 

Date) 

েমালপ্তে তালেখ 

(Finishing Date) 

 

        

        

        

        

        

        

 

 ছুটিে িেণ (স মন: অলজমত, রসূলত, অধ্যয়ন) এবং ছুটিে উযেশ্য (স মন: হযে গমন, বলহঃ বাংলাযদশ গমন, োলন্ত লবযনাদন) উযেখ কেযত হযব। 

 

 

 

৬.২  ললযয়ন (Lien)      

 

 

ললযয়নকালীন রলতষ্ঠান 

(Organization 

During Lien) 

মঞ্জুলে আযদশ নম্বে 

(Sanction Order 

Number) 

মঞ্জুলে আযদযশে তালেখ 

(Sanction Order 

Date) 

েময়কাল 

(Time Period) 

সমাে েময়কাল 

(Total Period) 

ললভ স্যালােী 

কলিলবউশন (মালেক 

হাে) 

Leave Salary 

Contribution 

(Monthly Rate) 

শুরুে তালেখ 

(Starting Date) 

েমালপ্তে তালেখ 

(Finishing Date) 

 

       

       

 

 ললযয়নকালীন সপনশন কলিলবউশন, ললভ স্যালােী কলিলবউশন ইতযালদ বাবদ অথ ম জমা রদাযনে তথ্য অথ মাৎ চালান নম্বে, তালেখ ও োকাে পলেমাণ পৃথকভাযব উযেখ কেযত হযব। 

 

৬.২  শৃঙ্খলামূলক ব্যবস্থা ( লদ থাযক) [Disciplinary Action (if any)]     

 

 

দযন্ডে রকৃলত* 

(Nature of 

Penalty) 

দযন্ডে িেণ 

(Type of 

Penalty) 

 

আযদশ নম্বে 

(Order Number) 

আযদযশে তালেখ 

(Order Date) 

েময়কাল 

(Time Period) 

শালিে আযদযশে 

সআযলাযক 

পুনঃলনি মালেত সবতন 

(Readjusted 

Salary on Basis 

of Disciplinary 

Action Taken) 

মন্তব্য 

শুরুে তালেখ 

(Starting Date) 

েমালপ্তে তালেখ 

(Finishing Date) 

 

        

        
 

 দযন্ডে রকৃলত (স মন: লঘুদন্ড/গুরুদন্ড) এবং দযন্ডে িেণ (স মন: লতেোে, বাধ্যতামূলক অবেে) উযেখ কেযত হযব। 

 

৪/৪ 
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২.৩ Employee Information Form (Employees Service Data) - নমুনা  

Paypoint Source: CAO T&T 

Enter Data To: 

Auto Linking:     ⃝  Enable             ⃝  Disable 

Ministry Code: 
Officer ID: 

Employee English Name: _____________________  

Employee Bangla Name: _____________________________ 

Employee Designation English: ____________________ 

Employee Designation Bangla:___________________  

Employee Gender: ______ 

Employee DoB: _______________ 

Employee TIN Number: _______________ 

Employee GPF Account Number:  ________________   

Employee GOB join Date: _________________ 

Current Salary: _____________________ 

Employee Current Job Join Date: _______________ 

Employee Current Location: 423-428 Tejgaon Industrial area , Dhaka-1208. 

Emp GOB Join Place: ___________________________________________  

Emp GOB Join Salary: ________________ 

Employee ID: 

Current salary Scale: ____________ 

Joining Post: _____________________  

Date of Increment:  

Start Date: 

End Date: Active:           □ 
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২.৪ EFT Sign-up Form (Bank Information) – নমুনা 

Govt. of the  peoples Republic of Bangladesh 

Finance Division, Ministry of Finance 

EFT Sign-up Form 

To be completed by the Employee/DD0 

Payee Type: Employee  DDO 
 

iBAS ID No: 

Account Name(As Recorded in Bank Account): ______________________________ 

Designation: ______________________________ 

Department/Office: Department of Telecommunications. 
 

National  ID No: ______________________________ 

*Bank Name: ______________________________ 

*Branch Name: ______________________________ 

*Account 
Number: 

                 

Account  Type:  Savings  □ Current  □ 
 

Cell Phone Number:  E-mail address: _____________________ 

I authorize my salary and allowances/pension/other payments to be sent directly to my bank account, 
details of which have been provided herewith. 

Name:  ________________________ 

 
Signature: 

 
 
 
Date 

*Please attach a photocopy of the cover page of your cheque book in support of above bank 

information. 
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২.৫ কম মকতমাে সেযে লিলিও কর্তমক স্বােে রতযয়ন পযেে নমুনা 

 

গণরজাতন্ত্রী বাংলাযদশ েেকাে  

সেললয াগায াগ অলিদপ্তে 

মহাপলেচালযকে কা মালয় 

৪২৩-৪২৮ সতজগোঁও লশল্প এলাকা, ঢাকা-১২০৮। 

 

নং – ১৪.৩০.০০০০.২১০.০২.০০০.১৬.                   তালেখ: __ ববশাখ  ১৪২৩/ __ সম ২০১৬ 

 

লবষয়: _______________________________এে স্বােে রতযয়ন। 

 

জনাব ________________________, _________________-এে স্বােে রতযয়ন কযে সরেণ কো হযলা। 

 

কম মকতমাে নাম ও পদবী স্বােে রতযয়নকােীে নাম, পদবী ও স্বােে 

নাম: _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ 

পদবী: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

সেললয াগায াগ অলিদপ্তে 

 

 

 

১। 

 

২। 

 

৩। 

 

 

 

সমাঃ মাসুদ কলেম 

উপ-পলেচালক(অথ ম) 

 

                                                                                                                  

 

                                                                                                         (সমাঃ মাসুদ কলেম) 

                                                                                                          উপ-পলেচালক (অথ ম) 

                                                                                                      সেললয াগায াগ অলিদপ্তে 

 

 

র্চফ এেোউন্টস এন্ড র্ফেোন্স অর্ফসোর (র্সএএফও) 

তাে ও দুোলপনী 

সেগুনবালগচা, ঢাকা। 
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োিােণ ভলবষ্যৎ তহলবল েংক্রান্ত 

৩.০ োিােণ ভলবষ্যৎ তহলবযলে চূিান্ত পলেযশাযিে জন্য রযয়াজনীয় কাগজপযেে তাললকা: 

 

ে) কম মকতমা/ কম মচােীে সেযে 

১. আযবদন পে (র্চফ এেোউন্টস এন্ড র্ফেোন্স অর্ফসোর (র্সএএফও), তাে ও দূোলাপনী বোবে লললখত) 

২. লপআেএল মঞ্জুলেে অনুলললপ। 

৩. োিােণ তথ্যাবলী েম্বললত লনি মালেত ফেম (GI Form)। 

৪. েব মযশষ লজলপএফ লিপ এে কলপ।  

৫. েব মযশষ লজলপএফ লিপ এে পেবতী েমযয়ে লজলপএফ কতমযনে লেলিউল (রয াজয সেযে)। 

৬. েব মযশষ লজলপএফ অলগ্রম মঞ্জুেীে কলপ।  

খ) চাকুেীেত অবস্থায় চাকুেীজীবীে মৃত্যযে সেযে 

১.    উপযে বলণ মত েকল কাগযজে েংযগ লনযচে দলললালদ অলতলেক্ত েংয াজন কেযত হযব। 

২.   উত্তোলিকাে েনদপে ও নন-ম্যাযেজ োটি মলফযকে (েংয াজনী-৩)    ৩ কলপ 

৩.   অলভভাবক মযনানয়ন এবং অবেে ভাতা ও আনুযতালষক উযত্তালন কোে েমতা অপ মণ েনদ 

                                                        (েংয াজনী-৭)    ৩ কলপ 

৪.   লচলকৎেক/ সপৌেেভা/ ইউলনয়ন পলেষদ/ওয়াি ম কলমশনাে কর্তমক রদত্ত মৃত্যয েনদপে  ১ কলপ 

 

 

৪.১ োিােণ ভলবষ্যৎ তহলবযলে চূিান্ত পলেযশাযিে আযবদযনে জন্য কেণীয়েমূহ 
ক) র্চফ এেোউন্টস এন্ড র্ফেোন্স অর্ফসোর (র্সএএফও), তাে ও দূোলাপনী বোবে লললখত আযবদন কম মকতমা/কম মচােীগণ উপযেে 

তাললকা অনু ায়ী কাগজপে েংযুক্ত কযে মহাপলেচালযকে দপ্তযে জমা লদযবন। 

খ) েব মযশষ লজলপএফ লিপ, েব মযশষ লজলপএফ অলগ্রম মঞ্জুেীে কলপ ও েব মযশষ লজলপএফ লিপ এে পেবতী েমযয়ে লজলপএফ কতমযনে 

লেলিউল (রয াজয সেযে) আযবদযনে  যথষ্ট পূযব ম েংগ্রহ কোে ব্যবস্থা লনযবন। 

গ) লেএএফও অলফে কর্তমক চূিান্ত লহোব রালপ্ত োযপযে সেললয াগায াগ অলিদপ্তে হযত োিােণ ভলবষ্যৎ তহলবযলে চূিান্ত 

পলেযশাযিে মঞ্জুলে পে জােী কো হযব। 

ঘ) মঞ্জুলে পে জােী হওয়াে পে লেএএফও অলফে কর্তমক েমপলেমাণ োকাে সচক (কম মকতমাগযণে সেযে লনজ নাযম, কম মচােীে সেযে 

লিলিও এে পদনাযম) ইসুয কো হয়। কম মচােীে পযে সচক ইসুয োযপযে কম মচােীে লনজস্ব ব্যাংক একাউযন্ট EFT েরো হয়।   

ঙ) চাকুেীেত অবস্থায় চাকুেীজীবীে মৃত্যযে সেযে তাঁর ববধ উত্তরোর্ধেোর ের্তিে আমবদমের পর্রমপ্রর্েমত চোকুরীজ্ীবীর র্েয়ন্ত্রণেোরী 

ের্তিপে প্রময়োজ্েীয় েোগজ্পে সংম োজ্েপূব িে র্িওর্ট’ক্ষত পে ক্ষপ্ররণ েরমবে।  
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৩.২ োিােণ ভলবষ্যৎ তহলবযলে চূিান্ত পলেযশাযিে জন্য নমুনা আযবদন পে (লেএএফও, টিএন্ডটি বোবে লললখত)  

 

তালেখ:  _____/_____/_______ লিঃ।  

 

র্চফ এেোউন্টস এন্ড র্ফেোন্স অর্ফসোর (র্সএএফও) 

তাে ও দূোলাপনী  

সেগুনবালগচা,  ঢাকা ১০০০। 

 

মাধ্যম :  থা থ কর্তমপে। 

 

লবষয়: লজলপএফ লহোব নং                           (ই)  এে  চূিান্ত পলেযশাি মঞ্জুলেে আযবদন। 

মযহাদয়, 

 থালবলহত েম্মান পূব মক লবনীত লনযবদন এই স , িাক ও সেললয াগায াগ লবভাগ/সেললয াগায াগ অলিদপ্তে-এে পে নং- 

___________________________  ___ ___ ___ __ ________ তালেখ: ___/___/______লিঃ বোযত গত ___/___/______লিঃ 

হযত লনম্ন স্বােেকােীে লপআেএল (Post Retirement Leave) ছুটি মঞ্জুলেে পলেযরলেযত আলম লপআেএল সভাগ কেলি। 

বতমমাযন আলম লবষযয় উলেলখত লজলপএফ নম্বযেে চূিান্ত পলেযশাি গ্রহযণ ইচ্ছুক। 

২। এমতাবস্থায়, লনম্ন স্বােেকােীে লজলপএফ লহোব নং____________________(ই) এে েমুদয় অথ ম পলেযশাযিে ব্যবস্থা গ্রহযণে 

জন্য অনুযোি কো হযলা। 

েংযুক্ত:  ১. লপআেএল মঞ্জুলেে অনুলললপ। 

২. পূেণকৃত োিােণ তথ্যাবলী েম্বললত লনি মালেত ফেম (GI Form)। 

৩. েব মযশষ লজলপএফ লিপ এে কলপ। 

৪. েব মযশষ লজলপএফ লিপ এে পেবতী েমযয়ে লজলপএফ কতমযনে লেলিউল (রয াজয সেযে)।  

৫. েব মযশষ লজলপএফ অলগ্রম মঞ্জুেীে কলপ।  

        লবনীত লনযবদক 

আপনাে লবশ্বি 

                                                                                   
স্বােে: 

নাম: 

পযদে নাম : 

সেললয াগায াগ অলিদপ্তে 

৪২৩-৪২৮ সতজগোঁও লশল্প এলাকা, ঢাকা। 

লিওটি সত ন্যিকেণ আযদযশে ক্রলমক নং- 

সমাবাইল নম্বে- 

ই-সমইল: 
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৩.৩ োিােণ তথ্যাবলী েম্বললত লনি মালেত ফেম (GI Form) 

োিােণ ভলবষ্যৎ তহলবল অথ ম চূিান্ত পলেযশাযিে জন্য োিােণ তথ্যাবলী 

১। োিােণ ভলবষ্যৎ তহলবযল চোঁদা দাতাে নাম ও লপতাে নাম 

 

:  

২। োিােণ ভলবষ্যৎ তহলবযলে েঠিক লহোব নম্বে 

 

:  

৩। মৃত/অবেে/ইিফাে তালেখ ( লদ ইিফা পে গৃহীত হইয়া 

থাযক) 

:  

৪। বতমমান কম মস্থযল বদলী হওয়াে পূযব ম স  অলফযে লিযলন 

তাহাে নাম 

:  

৫। )ক(  সশষ ৩ বৎেযেে মযধ্য চোঁদা দাতাযক অস্থায়ীভাযব োিােণ 

ভলবষ্যৎ তহলবল হইযত স  োকা উঠাযনাে জন্য মঞ্জুে 

কো হইয়ালিল তাে পূণ ম লববেণ 

:  

 )খ(  অযফেৎয াগ্য অলগ্রম গৃহীত 

 

:  

 )গ(  জীবন বীমাে লরলময়াম তহলবল হইযত পলেযশাযিে 

লনলমযত্ত সশষ ৩ বৎেযেে মযধ্য উঠাযনা োকাে পলেমাণ 

 

:  

৬। োিােণ ভলবষ্যৎ তহলবল স্থানান্তলেত জীবন বীমাে পূণ ম 

লববেণ 

:  

৭। েব মযশষ ০৩ মাযেে মযধ্য সবতন লবল হইযত োিােণ 

ভলবষ্যৎ তহলবল চোঁদা কতমন ও অলগ্রম সফেত সদওয়াে পূণ ম 

লববেণ ভাউচাে নং ও তালেখ 

:  

৮। লবভাগীয় আহেণ ও ব্যয়ন কম মকতমাে অলফযেে নাম )স খান 

হইযত অথ ম গ্রহণ কলেযত ইচ্ছুক( 

:  

৯। অবেে গ্রহণ রিলতকালীন ছুটি মঞ্জুলেে সময়াদ 

 

:  

১০। মযনানয়ন পে দালখযলে পে লববাহ কলেয়াযিন লকনা? 

 

:  

১১। োিােণ ভলবষ্যৎ তহলবল এে অথ ম দাবীে আযবদন :  

 চোঁদা দাতা অথবা (২) মযনানীত ব্যলক্ত অথবাা (৩) মৃত চোঁদা 

দাতাে উত্তোলিকালেণী  লদ তাহাে স্ত্রী/স্ত্রী পুে এবং সিযল-

সমযয়কসা মযনানীত কযে থাাযকন তাহাে পূণ ম লববেণ 

তাললকা (ক) নাম (খ) বয়ে (েযম্বািন) (গ) 

অলববালহতা/লববালহতা (ঘ)  লদ লববালহতা কন্যাে সেযে 

স্বামী বতমমান লকনা? ৮১/ োঃ ভঃ তঃ লবিান অনু ায়ী  া 

অলফে রিান কর্তমক েতযালয়ত ও রলত স্বােে হইযত হইযব। 

 

:  

১২। মৃত চোঁদা দাতাে অরাপ্ত বয়ে সিযল সমযয়যদে পাওনা অংশ 

পলেযশাি কলেযত হইযল অলফে রিান কর্তমক এই মযম ম 

রতযয়ন কলেযত হইযব। অরাপ্ত বয়েযদে অংশ গ্রহযণে জন্য 

তাহাযদে মাতাই একমাে ববি ও স াগ্য ব্যলক্ত এবং দাবী 

আপলত্ত লবহীন। 

 

:  
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৩.৪ োিােণ ভলবষ্যৎ তহলবল হযত অলগ্রম মঞ্জুেীে আযবদন 

োিােণ ভলবষ্যৎ তহলবল হযত অলগ্রম মঞ্জুেীে আযবদন 

১। কম মকতমা/কম মচােীে নাম ও পদবী :  

২। আযবদনকােীে জন্ম তালেখ :  

৩। কত বিে চাকুেী হযয়যি :  

৪। বতমমান মূল সবতন :  

৫। কতমন েমূযহে লববেণ ক) িাক জীবনবীমা :  

  খ) ো:ভ: তহলবযলে চোঁদা :  

  গ) অলগ্রম সলাযণে সফেত :  

  ঘ) লব.এফ :  

  ঙ) :  

  চ) অন্যান্য কতমন :  

  সমাে কতমন :  

৬। োিােণ ভলবষ্যৎ তহলবযল জমা কৃত োকা 

)সশষ রাপ্ত আমানতী লিপ েংযুক্ত কেযত হযব(  

 

  

 ক) আমানতী লিপ সমাতাযবক (২০১৫-২০১৬) :  

 খ) মালেক চোঁদা ----------------- হযত----------------- প মন্ত 

    োকা ------------------ হাযে -------------------মাে প মন্ত। 

:  

 গ) ১ম অলগ্রযমে সফেত -------------- হযত-------------- প মন্ত 

    োকা ------------------ হাযে -------------------মাে প মন্ত। 

:  

 গ) ২য় অলগ্রযমে সফেত -------------- হযত-------------- প মন্ত 

    োকা ------------------ হাযে -------------------মাে প মন্ত। 

:  

 গ) ৩য় অলগ্রযমে সফেত -------------- হযত-------------- প মন্ত 

    োকা ------------------ হাযে -------------------মাে প মন্ত। 

:  

 েব মযমাে কতমন :  

৭। োিােণ ভলবষ্যৎ তহলবল নং- :  

৮। গত লতন বৎেযেে মযধ্য সকান অলগ্রম লনয়া থাকযল তাে পূণ ম লববেণ :  

৯। পূযব ম কত োকা অলগ্রম মঞ্জুেী সদয়া হযয়লিল এবং সকান অলফে হযত অলগ্রম মঞ্জুেী 

সদয়া হযয় লিল তাে লববেণ 

:  

১০। লক কােযণ পূযব মকাে অলগ্রম মঞ্জুেী সদয়া হযয়লিল :  

১১। গত অলগ্রম মঞ্জুেী সদওয়াে েময় কত োকা সজে লিল :  

১২। গত অলগ্রম কত তালেযখ পলেযশাি কোে কথা লিল :  

১৩। বতমমাযন কত োকাে জন্য আযবদন কো হযয়যি :  

১৪। লক কােযণ বতমমান অলগ্রযমে জন্য আযবদন কো হযয়যি :  

১৫। দেখাযিে েলহত সপশকৃত রমাণ পে :  

১৬। আযবদনকৃত োকা কত লকলিযত পলেযশাি কোে রিাব ও পূযব ম সকান অলগ্রম 

থাকযল লকভাযব পলেযশাি কো হযব। 

:  

 

তালেখ-…/…/…. লি:           

                 আযবদনকােীে স্বােে 

(১) অনুমলতয াগ্য লকনা   :-  

(২) মঞ্জুেীে জন্য সুপালেশ কো হইল লকনা  :-  

(৩) উপযোক্ত ক্রলমক ৪,৫,৬,৮ পেীো কো হল :-  

 এবং ঠিক আযি লকনা? 

উপপলেচালক (অথ ম) 

সেললয াগায াগ অলিদপ্তে। 
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অবেে ভাতা েংক্রান্ত 

৬.০ অবেে ভাতাে জন্য আমবদে 

েেকালে কম মচােী আইন, ২০১৮ এে ৪৩ িাো অনু ায়ী ৫৯ বৎেে পূণ ম হযল অবেে গ্রহণ বাধ্যতামূলক। অবেে গ্রহণ রলক্রয়াে োযথ 

েেকাে কম মকতমা /কম মচােীযদে লকছু আলথ মক সুলবিা রদান কোে জন্য একটি রলক্রয়া অনুেেণ কযেন, োিােণভাযব তা সপনশন 

রলক্রয়া নাযম অবলহত। সপনশন রদাযনে লেদ্ধান্ত গ্রহণ কাযল লকছু তযথ্যে রযয়াজন হয়। “সরেোর্র েম িচোরীগমণর  সপনশন েহজীকেণ 

আমদশ, ২০২০” (০৬-০২-২০২০ র্রিঃ তোর্রমখ জ্োর্রকৃত) অনু ায়ী সপনশন রলক্রয়াজাত কেযণ লনযম্নাক্ত কাগজপযেে রযয়াজন হয়: 

৬.১ চোকুমরর র্েমজ্র অবসমরর ক্ষেমে অবেে ভাতা আমবদমের জ্ন্য প্রময়োজ্েীয় েোগজ্ 

১) নন-সগযজযেি চাকুযেযদে সেযে োলভ মে বুক/ সগযজযেি চাকুযেযদে সেযে চাকুেীে লববেণী ১ কলপ 

২) এল,লপ, আে মঞ্জুেীে আযদশ (রয াজয সেযে)      ১ কলপ 

৩) রতযালশত সশষ সবতনপে/ সশষ সবতনপে (রয াজয সেযে)    ১ কলপ 

৪) সপনশন ফেম ২.১ (েংয াজনী-৪)       ১ কলপ 

৫) েতযালয়ত িলব         ৪ কলপ 

৬) রাপ্তব্য সপনশযনে ববি উত্তোলিকাে সঘাষণাপে (েংয াজনী-২)    ৩ কলপ 

৭) নমুনা স্বােে ও হাযতে পোঁচ আঙ্গুযলে িাপ (েংয াজনী-৬)    ৩ কলপ 

৮) না-দাবী রতযয়ন পে (েংয াজনী-৮)       ১ কলপ 

৯) সপনশন মঞ্জুেীে আযদশ        ১ কলপ 

৬.২ চোকুমরর মৃত্যযমত পোর্রবোর্রে ক্ষপেশমের জ্ন্য প্রময়োজ্েীয় েোগজ্ 

১) নন-সগযজযেি চাকুযেযদে সেযে োলভ মে বুক/ সগযজযেি চাকুযেযদে সেযে চাকুেীে লববেণী ১ কলপ 

২) এল,লপ, আে মঞ্জুেীে আযদশ (রয াজয সেযে)      ১ কলপ 

৩) রতযালশত সশষ সবতনপে/ সশষ সবতনপে (রয াজয সেযে)    ১ কলপ 

৪) পালেবালেক সপনশযনে আযবদন ফেম ২.২ (েংয াজনী-৫)    ১ কলপ 

৫) েতযালয়ত িলব         ৪ কলপ 

৬) উত্তোলিকাে েনদপে ও নন-ম্যাযেজ োটি মলফযকে (েংয াজনী-৩)    ৩ কলপ 

৭) নমুনা স্বােে ও হাযতে পোঁচ আঙ্গুযলে িাপ (েংয াজনী-৬)    ৩ কলপ 

৮) অলভভাবক মযনানয়ন এবং অবেে ভাতা ও আনুযতালষক উযত্তালন কোে েমতা অপ মণ েনদ 

                                                        (েংয াজনী-৭)    ৩ কলপ 

৯) লচলকৎেক/ সপৌেেভা/ ইউলনয়ন পলেষদ/ওয়াি ম কলমশনাে কর্তমক রদত্ত মৃত্যয েনদপে  ১ কলপ 

১০) না-দাবী রতযয়ন পে (েংয াজনী-৮)       ১ কলপ 

১১) সপনশন মঞ্জুেীে আযদশ        ১ কলপ 

৬.৩ সপনশন সভাগেত অবস্থায় সপনশন সভাগীে মৃত্যয হযল পোর্রবোর্রে ক্ষপেশমের জ্ন্য প্রময়োজ্েীয় েোগজ্ 

১) পালেবালেক সপনশযনে আযবদন ফেম ২.২ (েংয াজনী-৫)    ১ কলপ 

২) েতযালয়ত িলব         ৪ কলপ 

৩) উত্তোলিকাে েনদপে ও নন-ম্যাযেজ োটি মলফযকে (েংয াজনী-৩)    ৩ কলপ 

৪) নমুনা স্বােে ও হাযতে পোঁচ আঙ্গুযলে িাপ (েংয াজনী-৬)    ৩ কলপ 

৫) অলভভাবক মযনানয়ন এবং অবেে ভাতা ও আনুযতালষক উযত্তালন কোে েমতা অপ মণ েনদ 

                                                        (েংয াজনী-৭)    ৩ কলপ 

৬) লচলকৎেক/ সপৌেেভা/ ইউলনয়ন পলেষদ/ওয়াি ম কলমশনাে কর্তমক রদত্ত মৃত্যয েনদপে  ১ কলপ 

৭) লপলপও (যপনশন সপযমন্ট অি মাে) এবং লি-হাফ      ১ কলপ 

 


